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 STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR (SOP) 
No. Kode Dokumen  : SOP.001.1-FIK-11 

Penyusunan  

Visi dan Misi 

Tanggal Terbit : ................... 

No. Revisi : .................. 

 

1. Tujuan  

Mengatur mekanisme pembuatan dan pengesahan visi dan misi fakultas sehingga dapat 

berjalan sesuai dengan aturan yang berlaku di universitas  

 

2. Ruang lingkup 

Fakultas Ilmu Kesehatan 

 

3. Referensi  

Statuta dan buku akademik universitas muhammadiyah Surabaya  

Standar Mutu Universitas Muhammadiyah Surabaya 

 

4. Definisi  

a. Visi adalah gambaran tentang masa depan (future) yang realistik dan ingin 

diwujudkan dalam kurun waktu  tertentu. Visi adalah pernyataan yang diucapkan 

atau ditulis hari ini, yang merupakan proses manajemen saat ini yang menjangkau 

masa yang akan datang 

b. Misi adalah pernyataan mengenai hal-hal yang harus dicapai organisasi bagi pihak-

pihak yang berkepentingan di masa datang 

 

5. Uraian prosedur  

1. Dekan menyelenggarakan rapat senat fakultas yang menghasilkan rekomendasi 

perubahan visi misi fakultas 

2. Dekan membentuk tim task force visi misi 

3. Membuat jadwal dan rencana kegiatan tim task force 
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4. Tim task force melakukan penggalian ide dengan menerima masukan dari lulusan 

dan berbagai pemangku kepentingan (stake holders) seperti Rumah Sakit dan 

instansi lain pengguna lulusan, alumni, civitas akademika  

5. Tim Task Force menyusun draft visi dan misi yang sesuai dengan visi misi 

universitas 

6. Melakukan pertemuan dengan stakeholder, alumni, mahasiswa, dosen tetap 

perguruan tinggi muhammadiyah, dosen luar biasa, tenaga kependidikan untuk 

mendapatkan umpan balik terhadap rancangan visi misi 

7. Tim-Tim Task Force  melakukan rapat guna finalisasi draft visi dan misi  

8. Dekan menyelenggarakan rapat dengan senat fakultas untuk mensepakati draft final 

visi dan misi 

9. Jika tidak ada perubahan maka draft visi dan misi dianggap final 

10. Jika ada perubahan maka tim task force menelaah ulang dan merevisi serta membuat 

perubahan 

11. Pengesahan visi dan misi oleh Dekan  

 

6. Lampiran 

a. SK Tim Task Force 

b. Jadwal dan Rencana kerja 

c. Notulen rapat Tim, Dekan Dan Senat  

d. Berita Acara pengesahan 
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7. Alur kegiatan 

 

BAGAN ALIR SOP 

URAIAN PROSEDUR 

PIHAK TERKAIT/PEJABAT 
DOKUMEN

/ FORM 

TARGET 

WAKTU 

Dekan Senat 
Tim Task 

Force 

Stakeholder   

MULAI  
      

Dekan menyelenggarakan rapat 

senat yang menghasilkan 
rekomendai perubahan visi dan 

misi  

      

Dekan membentuk Tim Task 

Force 
      

Tim task force menyusun jadwal 

dan rencana kerja 
      

Tim task force melakukan 
penggalian ide dengan menerima 

masukan dari lulusan dan berbagai 

pemangku kepentingan (stake 
holders) seperti Rumah Sakit dan 

instansi lain pengguna lulusan, 

alumni, civitas akademika  

      

Tim Task Force menyusun draft 
visi dan misi yang sesuai dengan 

visi misi universitas 

      

Melakukan pertemuan dengan 

stakeholder, alumni, mahasiswa, 
dosen tetap perguruan tinggi 

muhammadiyah, dosen luar biasa, 

tenaga kependidikan untuk 

mendapatkan umpan balik 
terhadap rancangan visi misi 

      

Tim Tim Task Force  melakukan 

rapat guna finalisasi draft visi dan 
misi  
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Dekan menyelenggarakan rapat 
dengan senat fakultas untuk 

mensepakati draft final visi dan 

misi, jika tidak ada perubahan 

maka draf visi misi dianggap final 

      

Jika ada perubahan maka tim task 

force menelaah ulang dan 

merevisi serta membuat 
perubahan 

      

Pengesahan visi dan misi oleh 

Dekan 
      

SELESAI 
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STANDARD OPERATING 

PROCEDURE (SOP) 

No. Kode Dokumen 

Tanggal 

No. Revisi 

:  SOP-001.2-FIK-11 

:   

:  0 PENYUSUNAN STATUTA 

 

1. TUJUAN 

SOP penyusunan statuta bertujuan agar terbentuk pedoman dasar penyelenggaraan 

perguruan tinggi yang sesuai dengan perundangan, tujuan, dan nilai dasar Fakultas.   

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup prosedur penyusunan statuta ini meliputi proses perencanaan, penyusunan 

dan pengesahan statuta Fakultas. 

 

3. REFERENSI 

1. UU RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

2. PP RI Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 

Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan. 

3. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor: 02/PED/I.0/B/2012 tentang 

Perguruan Tinggi Muhammadiyah. 

4. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

5. Peraturan Rektor UMSurabaya Nomor: 1026/PRN/II.3.AU/A/2018 tentang Struktur dan 

Tata Kerja Organisasi Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

 

4. DEFINISI 

Statuta adalah pedoman dasar penyelenggaraan kegiatan yang dipakai sebagai acuan untuk 

merencanakan, mengembangkan program dan penyelenggaraan kegiatan fungsional sesuai 

dengan tujuan perguruan tinggi yang bersangkutan, yang berisi dasar yang dipakai sebagai 

rujukan pengembangan peraturan umum, peraturan akademik dan prosedur operasional 

yang berlaku di perguruan tinggi yang bersangkutan. 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

1. Dekan melaksanakan rapat pembentukan Tim Penyusun Statuta bersama dengan Wakil 

Dekan, Kepala Program Studi dan Kepala Gugus Penjaminan Mutu. 

2. Dekan menerbitkan Surat Keputusan pembentukan Tim Penyusun Statuta. 

3. Tim Penyusun mengadakan rapat penyusunan statuta bersama Dekanat dan Kepala Gugus 

Penjaminan Mutu. 

4. Tim Penyusun membuat draf statuta berdasarkan hasil rapat. 
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5. Tim Penyusun mengajukan draft statuta kepada Dekan. 

6. Dekan mengajukan permohonan pertimbangan draft statuta kepada Senat Fakultas. 

7. Senat Fakultas memberikan pertimbangan statuta. 

8. Dekan mengajukan usulan statuta berdasarkan pertimbangan Senat Fakultas, dengan 

mengetahui Rektor untuk disahkan. 

9. Rektor memberikan pengesahan statuta. 

10. Sekretariat Fakultas mengarsip dokumen statuta. 

 

6. LAMPIRAN 
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Bagan Alir/Flowchart 

SOP Penyusunan Statuta 

  

Uraian Prosedur 

Pihak Terkait/Pejabat Dokumen/ 

Form 

Target 

Waktu 

Secretariat 

fakultas 

Tim 

penyusun 

Statuta 

Dekan 
Senat 

Fakultas 
Rektor 

  

MULAI  
       

Melaksanakan rapat 

pembentukan tim 

penyususnan statuta 

      

Daftar hadir 

 

1 hari 

Menerbitkan SK Tim 

penyusun statuta 
     SK tim statuta 1 hari 

Mengadakan rapat 

penyusunan statuta 
     Daftar hadir 

Berita Acara 

3 hari 

Membuat draft statuta      Draf statuta 1 hari 

Mengajukan draft 

 

     Draf statuta 1 hari 

Mengajukan 
permohonan 

pertimbangan statuta 

     Surat 

permohonan 
 

1 hari 

Memberikan 

pertimbangan 
     Berita acara   

1 jam 

Mengajukan usulan 

pengesahahn statuta 
     Surat usulan 

Statuta, Berita 

Acara 

 

1 hari 

Memberikan 

pengesahan statuta 
               

           

Revisi 

SK 

pengesahahan 

30 hari 

Mengarsip dokumen      Statuta di 

sahkan 

5 menit 

SELESAI 
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STANDARD OPERATING 

PROCEDURE (SOP) 

No. Kode Dokumen 

Tanggal 

No. Revisi 

:  SOP-001.3-FIK-11 

:   

:  0 PENYUSUNAN RIP 

 

1. TUJUAN 

SOP penyusunan Rencana Induk Pengembangan (RIP) bertujuan agar terbentuk pedoman 

dasar penyelenggaraan perguruan tinggi yang sesuai dengan perundangan, tujuan, dan nilai 

dasar Fakultas.   

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup prosedur penyusunan RIP ini meliputi proses perencanaan, penyusunan dan 

pengesahan RIP Fakultas. 

 

3. REFERENSI 

a. UU RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

b. PP RI Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 

Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan. 

c. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor: 02/PED/I.0/B/2012 tentang 

Perguruan Tinggi Muhammadiyah. 

d. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

e. Peraturan Rektor UMSurabaya Nomor: 1026/PRN/II.3.AU/A/2018 tentang Struktur dan 

Tata Kerja Organisasi Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

 

4. DEFINISI 

RIP merupakan rencana jangka panjang (25 tahunan) yang digunakan sebagai arah 

kebijakan dan sarana pengambilan keputusan dalam pengelolaan dan pengembangan 

institusi dalam jangka waktu tertentu. 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

a. Dekan melaksanakan rapat pembentukan Tim Penyusun RIP bersama dengan Wakil 

Dekan, Kepala Program Studi dan Kepala Gugus Penjaminan Mutu. 

b. Dekan menerbitkan Surat Keputusan pembentukan Tim Penyusun RIP. 

c. Tim Penyusun mengadakan rapat penyusunan RIP.  

d. Tim Penyusun mengajukan draft RIP kepada Dekan. 

e. Dekan mengajukan usulan pengesahan draft RIP, dengan mengetahui Senat fakultas, 

kepada Rektor untuk disahkan. 

f. Rektor memberikan pengesahan RIP. 

g. Sekretariat Dekanat (Bagian Hukum) mengarsip dokumen RIP. 
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6. LAMPIRAN 

Bagan Alir/Flowchart  

SOP Penyusunan RIP 

 

  

URAIAN PROSEDUR 

PIHAK TERKAIT/PEJABAT DOKUMEN/ 

FORM 

TARGET 

WAKTU 

Staf 

hukum 

Tim 

penyusun 

RIP 

Dekan 

Rektor 

  

MULAI  

      

Melaksanakan rapat 

pembentukan tim penyusunan 

RIP 

 

     

Daftar hadir 

 

1 hari 

Menerbitkan SK Tim penyusun 

RIP 

     

SK tim statuta 

 

1 hari 

Mengadakan rapat penyusunan 

RIP 

 

    Daftar hadir 

Berita Acara 

3 hari 

Membuat draft RIP 

 

     

Draf statuta 

 

1 hari 

Mengajukan usulan 

pengesahan draft RIP 

 

     

Surat usulan 

 

 

1 hari 

Memberikan pengesahan RIP 

 

    SK 

pengesahan 

 

15 hari 

Mengarsip dokumen 

 

    RIP disahkan   

5 menit 

SELESAI 
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STANDARD OPERATING 

PROCEDURE (SOP) 
No. Kode Dokumen 

Tanggal 

No. Revisi 

:  SOP-001.4-FIK-11 

:   

:  0 
PENYUSUNAN RENSTRA, 

RENOP, DAN PROKER 

 

1. TUJUAN 

SOP penyusunan Renstra, Renop, dan Proker bertujuan agar terbentuk pedoman dasar 

penyelenggaraan perguruan tinggi yang sesuai dengan perundangan, tujuan, dan nilai dasar 

Fakultas.   

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup prosedur penyusunan Renstra, Renop, dan Proker ini meliputi proses 

perencanaan, penyusunan dan pengesahan Renstra, Renop, dan Proker Fakultas. 

 

3. REFERENSI 

1. UU RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

2. PP RI Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 

Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan. 

3. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor: 02/PED/I.0/B/2012 tentang 

Perguruan Tinggi Muhammadiyah. 

4. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

5. Peraturan Rektor UMSurabaya Nomor: 1026/PRN/II.3.AU/A/2018 tentang Struktur dan 

Tata Kerja Organisasi Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

 

4. DEFINISI 

a. Rencana Strategis (Renstra) adalah rencana jangka menengah (5 tahunan) yang 

merupakan penjabaran dalam pencapaian Rencana Induk Pengembangan.  

b. Rencana Operasional (Renop) adalah rencana operasional jangka pendek                (1 

tahunan) yang merupakan penjabaran dalam pencapaian Rencana Strategis. 

c. Program Kerja merupakan suatu landasan dan arahan kerja bagi Pimpinan Fakultas agar 

tercipta lingkungan kerja yang kondusif untuk mencapai visi Fakultas. 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

1. Dekan melaksanakan rapat pembentukan Tim Penyusun Renstra, Renop, dan Proker 

bersama dengan Dekan, Kepala prodi dan Kepala Gugus Penjaminan Mutu. 

2. Dekan menerbitkan Surat Keputusan pembentukan Tim Penyusun Renstra, Renop, dan 

Proker. 

3. Tim Penyusun mengadakan rapat penyusunan Renstra, Renop, dan Proker.  

4. Tim Penyusun mengajukan draft Renstra, Renop, dan Proker kepada Dekan. 
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5. Dekan menerbitkan Surat Keputusan sebagai bentuk pengesahan Renstra, Renop, dan 

Proker. 

6. Sekretariat Fakultas mengarsip dokumen Renstra, Renop, dan Proker. 

 

6. LAMPIRAN 

Bagan Alir/Flowchart 

SOP Penyusunan Renstra, Renop, dan Proker 

 

URAIAN PROSEDUR 

PIHAK TERKAIT/PEJABAT DOKUMEN/ 

FORM 

TARGET 

WAKTU 

Staf 

hukum 

Tim penyusun 

Renstra, Renov 

& Proker 

Dekan   

MULAI  
     

Melaksanakan rapat 
pembentukan tim 

penyususnan Renstra, 

Renop dan Proker 

    

Daftar hadir 

 

1 hari 

Menerbitkan SK Tim 

penyusun  Renstra, 

Renop dan Proker 

    

SK tim 

penyusun 

 

1 hari 

Mengadakan rapat 
penyusunan  Renstra, 

Renop dan Proker 

   Daftar hadir 

Berita Acara 

7 hari 

Mengajukan draft 

usulan  Renstra, Renop 

dan Proker 

 

    

Draft  

 

1 hari 

Menerbitkan SK 

pengesahan  Renstra, 

Renop dan Proker 

      revisi  

 

 

  setuju 

SK pengesahan  

1 hari 

Mengarsip dokumen 

 

   Renstra, renop, 

proker 

disahkan  

 

15 menit 

SELESAI 
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1. Tujuan 

Sebagai pedoman penyusunan anggaran Fakultas. 

1) memberikan panduan penyusunan anggaran fakultas 

2) mengatur mekanisme penyusunan anggaran RKTA fakultas 

 

2. Ruang Lingkup 

SOP ini merupakan panduan penyusunan anggaran kegiatan fakultas, mulai awal tahun 

akademik hingga akhir tahun akademik dalam bentuk rencana pendapatan dan 

pengeluaran fakultas 

 

3.   Referensi 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan 

Tinggi Muhmmadiyah 

2. Keputusan Rektor  Nomor: 0076/KEP/II.3.AU/A/2014 tentan Pedoman Sistem 

Akuntansi Universitas Muhammadiyah Surabaya 

3. Keputusan Rektor  Nomor: 0075/KEP/II.3.AU/A/2014 tentang Sistem Penganggaran 

Universitas Muhammadiyah Surabaya 

4. Keputusan Rektor Nomor: 0079/KEP/II.3.AU/A/2014 tentang Pedoman Akuntansi 

Keuangan Universitas Muhammadiyah Surabaya 

5. Laporan realisasi keuangan tahun sebelumnya. 

 

4.   Definisi 

RKTA adalah serangkaian rencana kegiatan yang disusun fakultas secara sistematis mulai 

dari awal tahun akademik hingga akhir tahun akademik pada tahun yang berjalan,  

 

 

 

 

 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR No. Kode Dokumen  : SOP-001.5-FIK-11 

PENYUSUNAN ANGGARAN 

RKTA FAKULTAS 
 

Tanggal Terbit : ................... 

No. Revisi : .................. 
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5.   Uraian Prosedur 

 5.1  Prodi/UPF/Administrasi meninjau kembali realisasi pengeluaran dan pendapatan 

tahun sebelumnya sebagai pertimbangan dalam penyusunan RKTA pada tahun yang 

akan berjalan 

5.2  Prodi/UPF/Administrasi mengusulkan RKTA ke fakultas sebelum dimulai awal tahun 

akademik yang akan berjalan 

5.3  Wadek 2 melakukan pengelompokan jenis kegiatan akademik dan non akademik pada 

tahun akademik yang akan berjalan 

5.4  Wadek 2 merekap jenis pendapatan beserta perkiraan jumlah pendapatannya 

berdasarkan RKTA yang diusulkan Prodi/UPF/Administrasi  

5.5  Wadek 2 Merekap jenis-jenis pengeluaran beserta jumlahnya berdasarkan RKTA 

yang diusulkan Prodi/UPF/Administrasi 

5.6  Wadek 2 menyusun anggaran RKTA Fakultas untuk diusulkan ke Dekan 

5.7  Wadek 2 melakukan verifisikasi anggaran RKTA dengan pimpinan Fakultas/Dekan 

5.8  Dekan Memberikan persetujuan/pengesahan anggaran RKTA 

5.9  Fakultas menginformasikan hasil verifikasi anggaran RKTA yang telah disetujui 

pimpinan Fakultas pada Prodi/UPF/Administrasi 

5.10 Fakultas mengajukan usulan anggaran RKTA ke Universitas 

 

 

6. Lampiran 
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Bagan Alir SOP 

Kegiatan 
Universitas Dekan 

 
Wadek 2 

Prodi/UPF/Adm

inistrasi 
Dokumen 

Waktu 

Mulai 

 

 
  

 
 

 

Prodi/UPF/Administrasi meninjau 

kembali realisasi pengeluaran dan 

pendapatan tahun sebelumnya 
sebagai pertimbangan dalam 

penyusunan RKTA pada tahun yang 

akan berjalan 

 

  

 Laporan 

RAPB 

1 hari 

Prodi/UPF/Administrasi 

mengusulkan RKTA ke fakultas 

sebelum dimulai awal tahun 

akademik yang akan berjalan 

 

  

 Daftar 

akun 

1 hari 

Wadek 2 melakukan pengelompokan 

jenis kegiatan akademik dan non 

akademik pada tahun akademik yang 

akan berjalan 

  

 

 

  Formulir 

RAPB 

1 hari 

Wadek 2 merekap jenis pendapatan 

beserta perkiraan jumlah 

pendapatannya berdasarkan RKTA 
yang diusulkan 

Prodi/UPF/Administrasi 

     

Formulir 

RAPB 

 

1 hari 

Wadek 2 Merekap jenis-jenis 

pengeluaran beserta jumlahnya 

berdasarkan RKTA yang diusulkan 

Prodi/UPF/Administrasi 

  

 

 

  Draf RAPB 1 hari 

Wadek 2 menyusun anggaran RKTA 

fakultas untuk diusulkan ke Dekan 

  

 

 

  Draf RAPB 1 hari 

Wadek 2 melakukan verifisikasi 

anggaran RKTA dengan pimpinan 
Fakultas/Dekan 

 

    RAPB 1 hari 

Dekan Memberikan 

persetujuan/pengesahan anggaran 

RKTA 

    RAPB 1 hari 

Fakultas menginformasikan hasil 

verifikasi anggaran RKTA yang telah 

disetujui pimpinan Fakultas pada 

Prodi/UPF/Administrasi 

    RAPB 3 hari 

Fakultas mengajukan usulan 
anggaran RKTA ke Universitas 

      

Selesai 
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STANDARD OPERATING 

PROCEDURE (SOP) 

No. Kode 

Dokumen 

Tanggal 

No. Revisi 

Halaman 

:  SOP-002.1-FIK-08 

:   

:  0 

:   
PELAKSANAAN RAPAT 

KERJA 

 

 

1. TUJUAN 

SOP pelaksanaan rapat kerja bertujuan memberikan panduan kepada Fakultas dalam 

merencanakan, melaksanakan dan menindak lanjuti hasil rapat tugas-tugas terkait 

pelaksanaan rapat.  

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup prosedur penyusunan statuta ini adalah seluruh civitas Fakultas. 

 

3. REFERENSI 

1. UU RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

2. PP RI Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 

Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan. 

3. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor: 02/PED/I.0/B/2012 tentang 

Perguruan Tinggi Muhammadiyah. 

4. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

5. Peraturan Rektor UMSurabaya Nomor: 1026/PRN/II.3.AU/A/2018 tentang Struktur dan 

Tata Kerja Organisasi Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

 

4. DEFINISI 

Rapat kerja adalah kegiatan untuk merencanakan, mengembangkan program dan 

penyelenggaraan kegiatan fungsional sesuai dengan tujuan perguruan tinggi yang 

bersangkutan, yang berisi dasar yang dipakai sebagai rujukan pengembangan peraturan 

umum, peraturan akademik dan prosedur operasional yang berlaku di perguruan tinggi yang 

bersangkutan. 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

1. Dekanat menyiapkan berkas untuk pelaksanaan rapat (1 minggu) 

2. Dekan menyebar undangan melalui sekretariat fakultas (3 hari sebelum rapat 

dilaksanakan). 

3. Peserta rapat mengisi daftar hadir (15 menit). 

4. Dekan membuka rapat (5 menit). 

5. Sekretaris fakultas membuat membuat notulensi rapat (10 menit) 

6. Dekan membacakan hasil rapat (5 menit) 

7. Sekretaris fakultas mengarsipkan hasil rapat dan daftar hadir (5 menit). 
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6. LAMPIRAN 

Bagan Alir/Flowchart 

SOP Pelaksanaan Rapat Kerja 

 

  

URAIAN PROSEDUR 

PIHAK TERKAIT/PEJABAT DOKUMEN

/ FORM 

TARGET 

WAKTU 

Sekretaris 

fakultas 
Peserta 

Dekan   

MULAI  

     

Persiapan berkas rapat 

kerja 
 

    

Materi rapat 
 

1 minggu 

Menyebarkan undangan 

rapat kerja 

 

    

Undangan 

rapat 

 

3 hari 

Peserta rapat mengisi 

daftar hadir 

   Daftar Hadir 1 hari 

Melaksanakan rapat kerja 

 

   Daftar hadir 

Berita Acara 

1 hari 

Sekretaris fakultas 

membuat membuat 

notulensi rapat 

   Berita acara 1 hari 

Membacakan hasil rapat 

 
    

Draft hasil 
rapat 

 

1 hari 

Sekretaris fakultas 

mengarsipkan hasil 

rapat dan daftar hadir  

    

Draf 

 

1 hari 

SELESAI 
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STANDARD OPERATING 

PROCEDURE (SOP) 

No. Kode Dokumen 

Tanggal 

No. Revisi 

 

: SOP-002.5-FIK-11 

:  

PENERBITAN PERATURAN/  

SURAT KEPUTUSAN DEKAN 

 

 

1. TUJUAN 

SOP Penerbitan Peraturan/Surat Keputusan Dekan Fakultas Ilmu Kesehatan disusun 

bertujuan untuk memberikan pedoman dalam pelayanan penerbitan Surat Keputusan dan 

Peraturan Dekan Fakultas Ilmu Kesehatan  Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Pelayanan penerbitan Peraturan/Surat Keputusan Dekan Fakultas Ilmu Kesehatan 

Universitas Muhammadiyah Surabaya meliputi pembuatan, pendistribusian, dan pengarsipan 

Surat Keputusan dan Peraturan Dekan Fakultas Ilmu Kesehatan Universitas Muhammadiyah 

Surabaya yang dilakukan oleh Sekretariat Dekanat. 

 

3. REFERENSI 

a. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

b. Peraturan Rektor Nomor: 1026/PRN/II.3.AU/A/2018 tentang Struktur dan Tata Kerja 

Organisasi Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

c. Tuntunan Administrasi Muhammadiyah. 

 

4. DEFINISI 

1. Keputusan Dekan adalah naskah dinas yang dikeluarkan oleh Dekan yang memuat 

kebijakan yang bersifat menetapkan, tidak bersifat mengatur, dan merupakan 

pelaksanaan kegiatan dan digunakan untuk: 

1) menetapkan/ mengubah status kepegawaian/ personal/ keanggotaan/ material/ 

peristiwa; 

2) menetapkan/mengubah/membubarkan suatu kepanitiaan/tim; 

3) menetapkan pelimpahan wewenang. 

 

6. URAIAN PROSEDUR 

Prosedur penerbitan Peraturan/Surat Keputusan Dekan, yaitu: 

1. Pemohon mengajukan surat permohonan penerbitan Peraturan/Surat Keputusan Dekan 

yang ditujukan kepada Dekan dan disertai dengan data pendukung (data yang diperlukan 

untuk proses pembuatan draf Peraturan/Surat Keputusan Dekan). 

2. Staf Sekretariat Dekanat (Bagian Kesekretariatan) menerima surat permohonan dan 

menyerahkan kepada Pimpinan Fakultas untuk proses disposisi. 

3. Sekretariat Dekanat menerima disposisi tentang perintah pemrosesan Peraturan/Surat 

Keputusan Dekan sekaligus memeriksa kelengkapan data pendukung.  
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4. Jika telah disetujui, Staf Sekretariat Dekanat memberi nomor surat dan mencetak 

Peraturan/Surat Keputusan Dekan. 

5. Wakil Dekan (sesuai bidang) membubuhkan paraf pada Peraturan/Surat Keputusan 

Rektor di sebelah kanan kata “Dekan”. 

6. Dekan membubuhkan tanda tangan pada Peraturan/Surat Keputusan Dekan. 

7. Surat Keputusan Dekan yang telah ditandatangani digandakan dengan jumlah sesuai 

kebutuhan. 

8. Staf Sekretariat Dekanat membubuhkan stempel pada bagian kiri tanda tangan Dekan 

sebagai bentuk legalitas Peraturan/Surat Keputusan Dekan. 

9. Staf Sekretariat Dekanat  mendistribusikan surat kepada pemohon dan tujuan lain sesuai 

dengan tembusan. 

10. Staf Sekretariat Dekanat mengarsip Peraturan/Surat Keputusan Dekan. 

 

7. LAMPIRAN 

Bagan Alir SOP Penerbitan Peraturan/Surat Keputusan Dekan 
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Bagan Alir/Flowchart  

SOP Penerbitan Peraturan/Surat Keputusan Dekan 

BAGAN ALIR SOP 

URAIAN PROSEDUR 

 
PIHAK TERKAIT/PEJABAT 

DOKUMEN

/ FORM 
WAKTU 

Pemohon 
Sekretariat 

dekanat 

Wakil 

Dekan 
Dekan 

MULAI  

      

mengajukan surat permohonan penerbitan 

Peraturan/Surat Keputusan Dekan yang 

ditujukan kepada Dekan dan disertai dengan 

data pendukung (data yang diperlukan untuk 
proses pembuatan draf Peraturan/Surat 

Keputusan Dekan). 

    Surat 

permohonan 

10 menit 

menerima surat permohonan dan 
menyerahkan kepada Pimpinan Fakultas 

untuk proses disposisi. 

    Surat 
permohonan 

Lembar 

disposisi 

10 menit 

menerima disposisi tentang perintah 
pemrosesan Peraturan/Surat Keputusan 

Dekan sekaligus memeriksa kelengkapan 

data pendukung 

    Lembar 
disposisi 

10 menit 

Jika telah disetujui, Staf Sekretariat Dekanat 

memberi nomor surat dan mencetak 

Peraturan/Surat Keputusan Dekan 

  revisi                    

 

 
 

             

setuju 

 Draft SK 10 menit 

membubuhkan paraf pada Peraturan/Surat 

Keputusan Rektor di sebelah kanan kata 

“Dekan”. 

    Draft SK 10 menit 

membubuhkan tanda tangan pada 
Peraturan/Surat Keputusan Dekan 

    Draft SK 10 menit 

Surat Keputusan Dekan yang telah 
ditandatangani digandakan dengan jumlah 

sesuai kebutuhan 

    SK 10 menit 

membubuhkan stempel pada bagian kiri tanda 

tangan Dekan sebagai bentuk legalitas 
Peraturan/Surat Keputusan Dekan. 

    SK 10 menit 

 mendistribusikan surat kepada pemohon dan 
tujuan lain sesuai dengan tembusan. 

    SK 
Surat Tanda 

terima 

10 menit 

  mengarsip Peraturan/Surat Keputusan 

Dekan 
    Arsip SK 10 menit 

SELESAI 
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 STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR (SOP) 

No. Kode Dokumen   : SOP-003.1-FIK- 11 

Tanggal Terbit          :  

No. Revisi         :   REKRUTMEN, SELEKSI  & 

PENEMPATAN PEGAWAI 

 

1. Tujuan 

1.1. Terbitnya mekanisme layanan penerimaan,  seleksi dan penempatan pegawai baru 

1.2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan penerimaan,  

seleksi dan penempatan pegawai baru  

1.3. Terkontrolnya proses penerimaan,  seleksi dan penempatan pegawai baru sesuai 

dengan pelaksanaan sistem penjaminan mutu internal universitas.  

 

2. Ruang Lingkup 

Proses seleksi dosen dilakukan dengan mengutamakan informasi tentang latar belakang 

serta kualifikasi akademik termasuk  prestasinya, selanjutnya dilakukan telaah yang 

konfidensial terhadap kepribadian dan kemampuan profesionalnya. Proses ini dimulai dari 

persiapan pengumuman, penerimaan berkas sampai dengan data pegawai baru. 

 

3. Definisi 

3.1 Rekrutmen adalah proses mencari, menemukan dan menetapkan sejumlah orang 

sebagai calon tenaga kerja dengan karakteristik tertentu seperti yang telah ditetapkan. 

3.2 Penerimaan pegawai baru adalah kegiatan layanan penerimaan pegawai baru yang 

dilakukan melalui beberapa tahapan proses, yaitu persiapan dan  pengumuman, seleksi 

administrasi, dan tes masuk meliputi : Psikotest, AIK Test, dan Interview, ditambah 

Microteaching Test dan TOEFL untuk calon dosen. 

 

4. Referensi 

4.1. Peraturan BPH UMSurabaya Nomor : 017/BPH.KEP/II.3.AU/I/2017 tentang Peraturan 

Kepegawaian Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

4.2. Peraturan Rektor UMSurabaya Nomor : 629/KEP/II.3.AU/C/2014 tentang Buku 

Pedoman Rekrutmen Pegawai Baru. 
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5. Uraian Prosedur Rekruktmen dan Seleksi Pegawai Universitas 

5.1  Prodi mengajukan nota dinas permohonan kebutuhan tenaga dosen/tkp sesuai 

dengan jumlah perbandingan mahasiswa 

5.2 Fakultas membuat surat permohonan kebutuhan tenaga dosen/tkp sesuai dengan 

jumlah perbandingan mahasiswa  ke BSDI 

5.3 BSDI melaksanakan proses rekruitmen dan seleksi berdasarkan aturan yang 

berlaku di universitas Muhammadiyah Surabaya 

5.4 BSDI menyimpulkan hasil seleksi berdasarkan kriteria yang dibutuhkan Fakultas 

5.5 BSDI mengajukan  SK sebagai calon dosen Fakultas kepada rektor 

5.6 Fakultas menerima SK calon dosen beserta personel yang ditunjuk 

5.7 Wadek 2 memberikan sosialisasi mengenai job disk terhadap personel yang 

ditunjuk  

5.8 Wadek 2 menyerahkan personel yang ditunjuk kepada prodi 

 

6. Lampiran 

Alur rekruitmen dan seleksi pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

22 

 

 BAGAN ALIR SOP 

 

 

 

Uraian Prosedur 

Pihak Terkait/Pejabat 
Dokumen/ 

Form 

Target 

Waktu 

Prodi Wadek 2 Dekan BSDI Rektor   

MULAI  
       

Prodi mengajukan nota dinas 

permohonan kebutuhan tenaga 
dosen/tkp sesuai dengan jumlah 

perbandingan mahasiswa 

      Nota dinas 1 hari 

Fakultas membuat surat 

permohonan kebutuhan tenaga 

dosen/tkp sesuai dengan jumlah 

perbandingan mahasiswa  ke 
BSDI 

     Surat 

permohonan 

1 hari 

BSDI melaksanakan proses 

rekruitmen dan seleksi 
berdasarkan aturan yang berlaku 

di universitas Muhammadiyah 

Surabaya 

     Berkas 

penilaian tpa, 

psikotest, 

wawancara, 

microteachin

g(dosen) 

1 hari 

BSDI menyimpulkan hasil seleksi 
berdasarkan kriteria yang 

dibutuhkan Fakultas 

      1 hari 

BSDI mengajukan  SK sebagai 
calon dosen Fakultas kepada 

rektor 

      SK 1 hari 

Fakultas menerima SK calon 

dosen beserta personel yang 

ditunjuk 

     SK 1 hari 

Wadek 2 memberikan sosialisasi 

mengenai job disk terhadap 

personel yang ditunjuk 

      1 hari 

Wadek 2 menyerahkan personel 
yang ditunjuk kepada prodi 

      1 hari 

SELESAI 
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 STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR (SOP) 

No. Kode Dokumen  

Tanggal Terbit 

No. Revisi 

: SOP- 003.2-FIK-11 

: ................... 

: .................. 

 
ANALISIS JABATAN 

 

1. TUJUAN 

Peningkatan alur pengelolaan kerja yang efektif dan efisien  

 

2. RUANG LINGKUP 

Mulai awal proses samapai dengan akhir proses analisa pada Program Sudi D3 

Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Analis Kesehatan, D4 Analis Kesehatan, S1 

Kebidanan, S1 Farmasi dan S1 Fisioterapi 

 

3. REFERENSI    

1. Buku Pedoman Panduan / Peraturan Akademik 

2. Standar Akademik / Mutu Universitas, Fakultas dan Program Studi 

 

4. DEFINISI 

1. Analisa jabatan adalah proses, metode dan teknik untuk memperoleh data 

jabatan yang diolah menjadi informasi jabatan yang dijadikan untuk 

kepentingan organisasi 

2. Jabatan adalah suatu kedudukan yang menunjukan tanggung jawab, 

wewenang dan hak pegawai di dalam suatu organisasi 

3. Jabatan structural adalah suatu kedudukan yang menunjukan tugas, 

tanggung jawab, wewenang dak hak pegawai dalam rangka memimpin 

suatu satuan dalam organisasi 

4. Jabatan fungsional adalah suatu kedudukan yang menunjukan tugas, 

tanggung jawab, dan wewenang seseorang dalam suatu satuan organisasi 

yang dalam pelaksanaan tugasnya didasarkan pada keahlian dan atau 

keterampilan tertentu yang bersifat mandiri. 

5. Informasi jabatan adalah data-data yang diperlukan daqlam rangka 

penataan program kepegawaian berdasarkan hasil analisa jabatan yang 

berupa deskripsi jabatan dan spesifikasi jabatan. 

6. Deskripsi jabatan adalah deskripsi tentang informasi jabatan, seperti 

tujuan, lingkup kepentingan dan indicator kerja, wewenang, tanggung 

jawab, kompetensi jabatan.   
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5. URAIAN PROSEDUR 

1) Dekan membentuk tim analisa jabatan 

2) Tim melakukan Pengumpulan data jabatan untuk dianalisis 

3) Pembuatan identitas jabatan yang ideal dapat mencerminkan tugas-tugas yang 

dilakukan  

4) Membuat ikhtisar jabatan nerupajan ringkasan deskripsi. 

5) Membuat uraian jabatan yang berisi informasi terkait pelaksanaan tugas 

jabatan  

6) Menguraikan uraian jabatan menjadi uraian tugas untuk mengidentifikasi 

informasi berdasarkan bahan, alat, hasil, tanggung jawab dan wewenang, 

korelasi jabatan dan resiko bahaya tugas  

7) Menetapkan syarat jabatan berpedoman pada pangkat/golongan ruang, 

pendidikan, pelatihan, pengalaman kerja, pengetahuan, keterampilan, bakat, 

terperamen, minat, upaya fisik, kondisi fisik, fungsi pekerja dan prestasi kerja 

8) Perumusan nomenklatur pelaksana dan draft penetapan kelas jabatan  

9) Menandatangani surat usul penetapan nama jabatan dan kelas jabatan 

10) Verifikasi usulan penetapan nama jabatan dan kelas jabatan 

11) Penetapan hasil analisis jabatan dan kelas jabatan  
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6. LAMPIRAN 

BAGAN ALIR SOP  

PELAKSANAAN PERKULIAHAN 

 

URAIAN PROSEDUR 

PIHAK TERKAIT/PEJABAT 
Dokumen/ 

Form 

Target 

Waktu 

Dekan 
Tim Analisis 

Jabatan  

  

MULAI  

    

Menetapkan tim analis jabatan    Surat 
Keputusan 

 
 

Pengumpulan data jabatan untuk 

dianalisis 
  Visi misi, 

tupoksi 
 

Pembuatan identitas jabatan yang 

ideal dapat mencerminkan tugas-
tugas yang dilakukan 

  Uraian tugas  

Membuat ikhtisar jabatan nerupajan 
ringkasan deskripsi 

  Uraian tugas  

Membuat uraian jabatan yang berisi 

informasi terkait pelaksanaan tugas 
jabatan 

  Uraian 

jabatan 

 

Menguraikan uraian jabatan 

menjadi uraian tugas untuk 

mengidentifikasi informasi 
berdasarkan bahan, alat, hasil, 

tanggung jawab dan wewenang, 

korelasi jabatan dan resiko bahaya 

tugas     

    

Menetapkan syarat jabatan 

berpedoman pada pangkat/golongan 

ruang, pendidikan, pelatihan, 
pengalaman kerja, pengetahuan, 

keterampilan, bakat, terperamen, 

minat, upaya fisik, kondisi fisik, 

fungsi pekerja dan prestasi kerja 

    

Perumusan nomenklatur pelaksana 

dan draft penetapan kelas jabatan 
    

Menandatangani surat usul 

penetapan nama jabatan dan kelas 

jabatan 
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Verifikasi usulan penetapan nama 
jabatan dan kelas jabatan 

    

Penetapan hasil analisis jabatan dan 

kelas jabatan 
    

SELESAI 
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 STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR (SOP) 

No. Kode Dokumen : SOP-003.4-FIK- 11 

Tanggal Terbit              :  

No. Revisi                    :  PEMBERHENTIAN PEGAWAI 

 

1. Tujuan 

Menjamin proses penghentian kepegawaian di  Fakultas Ilmu Kesehatan Universitas 

Muhammadiyah Surabaya  

 

2. Ruang Lingkup 

SOP pemberhentian pegawai sebagai acuan bagi bagian kepegawaian untuk proses 

penghentian pegawai baik tenaga akademik maupun tenaga administrative Fakultas Ilmu 

Kesehatan Universitas Muhammadiyah Surabaya.  

 

3. Referensi 

Peraturan BPH UMSurabaya Nomor : 017/BPH.KEP/II.3.AU/I/2017 tentang Peraturan 

Kepegawaian Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

 

4. Definisi 

4.1 Pemberhentian pegawai adalah proses pemutusan hubungan kerja antara Universitas 

Muhammdiyah Surabaya dengan pegawai. 

4.2 Jenis Pemberhentian yaitu : 

4.2.1 Pemberhentian atas permintaan sendiri. 

4.2.2 Pemberhentian karena mencapai batas usia pensiunan. 

4.2.3 Pemberhentian karena perubahan organisasi. 

4.2.4 Pemberhentian secara tidak hormat. 

4.2.5 Pemberhentian karena meninggalkan tugas. 

4.2.6 Pemberhentian karena tidak cakap jasmanai dan rohani. 

4.2.7 Pemberhentian karena meninggal dunia. 

4.2.8 Pemberhentian karena ketidakmampuan organisasi. 

 

5. Uraian Prosedur Pemberhentian Pegawai Yang Mengundurkan Diri 

5.1 Pegawai mengajukan surat pengunduran diri atas sepengetahuan dari Dekan 

Fakultas Ilmu Kesehatan 

5.2 Rektor memberikan disposisi ke Warek III 

5.3 Warek III memberikan disposisi ke BSDI 

5.4 BSDI membuat surat: 1. Ucapan terima kasih (pegawai training dan kontrak). 2. 

Ucapan terima kasih dan SK pemberhentian (pegawai tetap). 

5.5 Rektor tanda tangan surat ucapan terima kasih (pegawai training, kontrak, dan tetap) 

5.6 BPH tanda tangan SK pemberhentian (pegawai tetap) 
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5.7 BSDI menerima surat ucapan terima kasih dan SK pemberhentian pegawai 

5.8 BAK memberikan tembusan surat ucapan terima kasih, SK pemberhentian pegawai.  
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6. Lampiran  

PIHAK YANG TERLIBAT/PEJABAT 

Uraian BSDI Unit Kerja Sekretariat Rektor Dokumen Target Waktu 

P
h

a
s
e

Mulai 

Pegawai 
mengajukan surat 
pengunduran diri 

Rektor memberikan 
disposisi ke warek III 

Warek III 
memberikan 

disposisi ke BSDI 

BSDI membuatkan 
surat : 

1. Ucapan terima 
kasih (Pegawai 

Trining&Kontrak)
2. Ucapan 

terimakasih & SK 
pemberhentian 
(Pegawai Tetap) 

Rektor Tanda 
tangan surat ucapan 

terimakasih 
(pegawai trinin, 

kontak, dan tetap) 

Badan Pembina 
Harian (BPH) Tanda 

tangan SK 
pemberhentian 
(Pegawai Tetap) 

BSDI menerima 
surat ucapan 

terimakasih & SK 
pemberhentian  

pegawai 

BAK memberikan 
tembusan surat 

ucapan terimakasih 
& SK 

pemberhentian 
pegawai 

SELESAI 

From pengunduran 
diri 

From Disposisi 

From Disposisi 

Surat Ucapan 
terima kasih 

SK Pemberhentian 

1 Hari 

1 Hari 

1 Hari 

1 Hari 

1 Hari 

1 Hari 

1 Hari 
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7. Uraian Prosedur  
7.1 Prodi membuat nota dinas kepada fakultas mengenai adanya pelanggaran terhadap 

aturan yang berlaku pada Fakultas Ilmu Kesehatan UM Surabaya 

7.2 Fakultas membuat surat laporan pelanggaran ke BSDI 

7.3 BSDI menerima adanya pelanggaran dan membuat laporan pelanggaran 

7.4 Rektor menerima laporan pelanggaran 

7.5 BSDI membuat undangan dan memanggil pegawai yang melakukan pelanggaran 

7.6 Pegawai menerima undangan 

7.7 Rektor dan Ka BSDI pertemuan dengan pegawai 

7.8 BSDI / warek III / rektor membuat 

1. Surat peringatan (BSDI) 

2. Surat peringatan II (Warek III) 

3. Surat peringatan III (Rektor) 

7.9 BPH SK pemberhentian 

7.10 BAK memberikan tembusan surat ucapan terima kasih dan SK pemberhentian 

pegawai 
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8. Lampiran  

PIHAK / PEJABAT YANG TERLIBAT

Uraian BSDI Unit Kerja Sekretariat Rektor Dokumen Target Waktu
P

h
a

s
e

Mulai

BSDI 

pelanggaran dan 

membuat 

laporan 

pelanggaran

Rektor 

menerima 

laporan 

pelanggaran

BSDI membuat 

undangan dan 

memanggil 

pegawai yang 

melakukan 

pelanggaran

Pegawai 

menerima 

undangan

Rektor dan Ka. 

BSDI 

pertemuan 

dengan pegawai

BSDI / warek III / 

rektor membuat

1.Surat peringatan 

(BSDI)

2.Surat peringatan 

II (Warek III)

3.Surat peringatan 

III (Rektor)

BPH SK 

pemberhentian

BAK 

memberikan 

tembusan surat 

ucapan terima 

kasih dan SK 

pemberhentian 

pegawai

Selesai

Catatan laporan 
pelanggaran

Undangan

Surat Peringatan

SK pemberhentian

2 Hari

1 Hari

1 Hari

1 Hari

1 Hari

1 Hari

3 Hari

1 Hari
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STANDARD OPERATING 

PROCEDURE (SOP) 
No. Kode Dokumen 

Tanggal 

No. Revisi 

:  SOP-005.1-FIK-011 

:   

:  0 MONEV RENSTRA RENOV 

 

1. TUJUAN 

SOP penyusunan Renstra, Renop, memperoleh informasi tentang faktor pendukung dan 

penghambat pelaksanaan program kerja dan rentra yang berfungsi untuk dasar perencanaan 

program selanjutnya melalui kegiatan melanjutkan program , perluasan program, 

memodufikasi program atau penghentian program.   

 

2. RUANG LINGKUP 

Ruang lingkup monev renstra monev Fakultas Ilmu Kesehatan . 

 

3. REFERENSI 

1. UU RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi. 

2. PP RI Nomor 66 Tahun 2010 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 17 

Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan. 

3. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor: 02/PED/I.0/B/2012 tentang 

Perguruan Tinggi Muhammadiyah. 

4. Statuta Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

5. Peraturan Rektor UMSurabaya Nomor: 1026/PRN/II.3.AU/A/2018 tentang Struktur dan 

Tata Kerja Organisasi Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

 

4. DEFINISI 

Evaluasi program kerja dan renstra adalah kegiatan yang dilakukan berkenaan dengan 

proses untuk menentukan nilai dari program kerja dan renstra yang telah disusun dengan 

cara membandingkan kinerja yang diobservasi dengan kinerja tim yang memiliki 

kewenangan dalam perumusan visi, misi, tujuan dan sasaran fakultas. 

 

5. URAIAN PROSEDUR 

1. Dekan melakukan rapat internal untuk menetapkan focus evaluasi yaitu program kerja 

dan renstra. 

2. Dekan mengajukan pembentukan tim monitoring dan evaluasi (monev) kepada rector. 

3. Pengangkatan Tim Monev Renstra dan proker oleh Dekan Fakultas Ilmu kesehatan  

Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

4. Tim Monev melakukan rapat yang dihadiri dari pihak internal dan eksternal untuk 

mendapatkan draft evaluasi program kerja dan rentra. 
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1) Melakukan diskusi kelompok kecil yang terdiri dari pihak internal dan eksternal. 

2) Evaluasi, instrument evaluasi, pengolahan dan penyajian data serta membuat 

kesimpulan  

3) Menyepakati format evaluasi program kerja dan renstra. 

4) Melakukan diskusi dengan melakukan penelusuran dokumen terkait program 

kerja dan renstra dengan pencapaian kinerja. 

5) Membandingkan program kerja dan renstra dengan hasil pencapaian yang telah 

ada. 

6) Melakukan pengolahan data 

7) Melakukan analisis data 

8) Melakukan penyajian data 

9) Menyusun kesimpulan 

10) Melakukan presentasi hasil diskusi 

11) Menyepakati hasil presentasi sebagai draft evaluasi program kerja dan renstra 

5. Tim Monev melakukan rapat internal untuk finalisasi draft evaluasi program kerja dan 

renstra. 

6. Pengusulan pengesahan draft evaluasi program kerja dan renstra kepada Rektor 

Universitas Muhammadiyah Surabaya. 

7. Pengesahan instrument evaluasi program kerja dan renstra Fakultas Ilmu Kesehatan    
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6. LAMPIRAN 

Bagan Alir/Flowchart 

SOP MONEV RENSTRA RENOV 

 

URAIAN PROSEDUR 

PIHAK TERKAIT/PEJABAT DOKUMEN/ 

FORM 

TARGET 

WAKTU 

Dekan 

Tim Evaluasi 

program kerja 

dan renstra 

  

MULAI  

    

Rapat internal dan menunjuk Tim Evaluasi 

program kerja dan renstra  

   

SK Rektor 

 

1 hari 

Melakukan lokakarya untuk menetapkan 

fokus evaluasi, cara melakukan evaluasi , 

instrument evaluasi, pengolahan dan 

penyajian data serta membuat kesimpulan 

dengan pihak internal dan eksternal 

   

Dokumen 

sumber 

 

1 hari 

Melakukan rapat internal untuk finalisasi 

draft evaluasi program kerja dan renstra 

  Dokumen draft 

evaluasi 

program kerja 

dan renstra 

7 hari 

Mengusulkan pengesahan draft evaluasi 

program kerja 

  Dokumen draft 

evaluasi 

program 

 

1 hari 

Penegesahan hasil evaluasi program kerja 

dan renstra 

  Dokumen draft 

evaluasi 

program kerja 

dan renstra 

 

1 hari 

Sosialisasi Hasil Evaluasi renstra dan 

Program kerja 

  Dokumen draft 

evaluasi 

program kerja 

dan renstra 

 

5 menit 

SELESAI 

    


